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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Miten löydän tilaukseni tai päiväkohtaisen lähetyserän?

Valitse ensin sivun yläreunasta ”Tilaukset”1.

Seuraavaksi valitse ”Tilaukset”  tai ”Erät” sen mukaan 
haluatko katsella koko tilausta vai tilauksella olevien 
lehden numeroiden tietoja

2.

3. Seuraavaksi sinulle aukeaa luettelo yrityksesi lehtien tilauksista tai  luettelo  tilauksilla olevista lähetyseristä (lehden 
numeroista. Luettelon tietoja voit hakea ja suodatella eritavoin. 
Tilaukselle tai erälle pääset klikkaamalla sitä riviä jota haluat tarkemmin tarkastella.
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Lähetyserä luettelo sivun toiminnallisuudet 

Luettelossa oletuksena näytetään tämän päivän ja 
tulevaisuuden lähetyserät.
Päivämäärää muuttamalla saat rajattua näkyvien rivien 
määrää.
Menneisyyden päivät saat näkyviin ”Tyhjennä valinnat”

1.

Kaikki viikonpäivät kohdassa voit valita 
päiväkohtaisesti mitä päiviä haluat tarkastella

2.

Jos käytössäsi on kuljetuspalveluita, niin tästä voit 
suodatella niitä.

3.

1 2

34

Etsi toimintojen alta, löytyy  postittaja ja lehden 
numero toiminnot 

4.

5

Tässä kohtaa valitaan ne lähetyserät, joiden tietoja halutaan 
tarkemmin käsitellä (ruksi ruutuun)
Ruksi otsikkotasolla valitsee kaikki rivit jotka sillä hetkellä
ovat luettelossa näkyvillä.

5.
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Lähetyserän tietojen tarkastelu

Luettelon rivillä näkyy vain osa lähetyserän tiedoista. 

Kun haluat katsella erän tietoja tarkemmin, klikkaa laatikkoa 
rivin vasemmassa reunassa.

Valitse kaikki erät joiden tietoja haluat tarkastella. 

1.

Erien valinta tuo esiin tilaukseen liittyvät tarkemmat 
tiedot.

”Näytä enemmän” tuo esille  kyseisen aihe alueen 
tiedot.
”Näytä vähemmän”  piilottaa tiedot

2.

Luettelon rivillä näkyy erilaisia merkkejä, vie hiiri merkin 
päälle niin näet mitä merkit tarkoittavat

Tämä sisältää kuljetuspalvelun
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Asiakkaan yhteystietojen ja laskutusosoitteen muokkaaminen

Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.

Lähetyseräkohtaisesti voit lisätä, muokata tai poistaa juuri tähän lähetyserään liittyviä 
henkilöitä.
Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki 
erät saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

1.

2.

3.

Asiakkaan oletusyhteystietoja hallinnoidaan ”Käyttäjätiedot”-sivulla. Sinne voit asiakkaana merkitä yrityksen tai lehden tasolla kaikkien henkilöiden 
yhteystiedot, joille tilauksista lähetetään tietoja.
Käyttäjätiedoista yhteystiedot siirtyvät automaattisesti jokaiselle uudelle tilaukselle ja sen lähetyserille.

Siirry luettelon alapuolelle olevaan Asiakkaan laskutusosoite ja yhteystiedot 
-osioon. Klikkaamalla Näytä enemmän saat tiedot esille.

Oletusyhteystiedot on tuotu valmiiksi käyttäjätiedoista. Klikkaamalla Lisää uusi 
yhteystieto pääset lisäämään tälle lähetyserälle yhteyshenkilön. Yhteystiedon saa 
poistettua klikkaamalla rivin lopussa olevaa roskakoria.
Jokaisella tilauksella ja lähetyserällä tulee olla vähintään 1 asiakkaan yhteystieto.

5.

4.
Laskutusosoite on myös mahdollista muuttaa lähetyseräkohtaisesti tässä osiossa. 
Koko tilaukselle laskutusosoite muutetaan kerralla sivun yläosassa tilauksen tiedoissa.
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Postittajan vaihtaminen ja postittajan yhteystietojen muokkaaminen

Vaihda postittajaa valitsemalla toinen postittaja klikkaamalla Postittaja-kenttää. Jos 
postittaja ei löydy alasvetovalikosta, ole yhteydessä Yritysasiakaspalveluumme. 

3.

4.
Valitun postittajan oletusyhteystiedot päivittyvät näkymään automaattisesti. Jos 
yhteystiedot eivät päivity, klikkaa Hae tiedot käyttäjäprofiilista. Jos oletustietoja ei löydy, 
lisää tiedot klikkaamalla Lisää uusi yhteystieto (vähintään sähköpostiosoite).
Jokaisella tilauksella ja lähetyserällä tulee olla vähintään 1 postittajan yhteystieto.

Huom! Postittajaa vaihtaessa valittujen lähetyserien tiedot näkyvät 
tallennuksen jälkeen vain uudella postittajalla.

Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.

5.

Postittajan oletusyhteystietoja hallinnoidaan ”Käyttäjätiedot”-sivulla. Sinne postittaja voi merkitä yrityksen tai lehden tasolla kaikkien henkilöiden 
yhteystiedot, joille tilauksista lähetetään tietoja.
Käyttäjätiedoista yhteystiedot siirtyvät automaattisesti jokaiselle uudelle tilaukselle ja sen lähetyserille.
Tilauksen oletuspostittaja on valittu tilausta tehdessä ja se on oletuksena sama kaikille lähetyserille.

Lähetyseräkohtaisesti voit vaihtaa postittajaa sekä lisätä, muokata tai poistaa vielä juuri 
tähän lähetyserään liittyviä postittajan yhteyshenkilöitä.
Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki erät 
saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

1.

2.
Siirry luettelon alapuolelle olevaan Postittaja ja postittajan yhteystiedot -osioon. 
Klikkaamalla Näytä enemmän saat tiedot esille.
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Lehden numeroinnin muuttaminen

Valitse ensin rivi (lehden numero), jota haluat muuttaa.

Seuraavaksi siirry luettelon alapuolella kohtaan ”Muokkaa 
valittuja lähetyseriä”

1.

Klikkaa ”lehden numero” -kohtaa ja kirjoita siihen uusi 
numero tieto. Tallenna muutokset.

2.

1

2

3. Muutos voi myös vaikuttaa muiden erien numerointiin. 
Niihin voit ottaa kantaa seuraavassa vaiheessa päivittämällä 
muiden erien numerointia tai jättää päivittämättä.
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Ilmestymispäivän muuttaminen

Valitse ensin rivi (lehden numero), jonka päivää haluat 
muuttaa.

Seuraavaksi siirry luettelon alapuolella  kohtaan ”Muokkaa 
valittuja lähetyseriä”

1.

Klikkaa ”julkaisupäivä” -kohtaa niin aukeaa kalenteri 
näkymä. Jossa sitten klikkaat uutta päivämäärää niin 
päivä muuttuu

2.

1

2

3. Siirry sivulla alemmaksi kohtaan ”lehden ilmestymispäivä” 
Klikkaa ”näytä ennemmän” ja sitten kohtaa ”Näytä 
kalenterinäkymä”. Poista nykyinen klikkaamalla ja tuo uusi 
päivä klikkaamalla uutta päivää.

Lopuksi ”Tallenna muutokset”

tai vaihtoehtoisesti
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Ilmestymispäivän poistaminen

Valitse ensin rivi (lehden numero), jonka päivän haluat 
poistaa

Seuraavaksi siirry luettelon alapuolella  kohtaan ”Muokkaa 
valittuja lähetyseriä”

1.

2. Klikkaa ” Poista valitut erät” niin erä poistetaan

3.

1

4.

Seuraavaksi tulee lehden numeroinnin päivitysruutu.  
Jos haluat päivittää lehden numeroinnin, niin ilmoita mistä 
numerosta jatketaan. 
Voit olla myös päivittämättä numerointia3

4

2

Lopuksi paina ”päivitä lehden numerointi” tai  ”ole 
päivittämättä numerointia”,  sen mukaan päivitätkö 
numerointia vai et.
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Ilmestymispäivän lisääminen

Uuden ilmestymispäivän lisääminen tapahtuu kopioimalla 
jonkin vanhan erät tiedot ja muuttamalla sitten 
päivämäärää.
Valitse ensin rivi (lehden numero), josta otetaan kopio 

Seuraavaksi siirry  luettelon alapuolella  kohtaan ”Muokkaa 
valittuja lähetyseriä”

1.

2.

Klikkaa ” Kopio valittu erä ”

3.

1

4.

Seuraavaksi anna  lehden numero ja valitse ilmestymispäivä 
kalenterista 
Jos haluat päivittää lehden numeroinnin, niin ilmoita mistä 
numerosta jatketaan. Voit olla myös päivittämättä 
numerointia

3

4

2

Lopuksi paina ”päivitä lehden numerointi” tai ”ole 
päivittämättä numerointia” sen mukaan päivitätkö 
numerointia vai et.

.

Seuraavaksi voi päivittää lehden numeroinnin. Anna 
numero josta alkaen numerointi aloitetaan (uuden 
ilmestymispäivän jälkeinen päivä)

5.
5
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Lehden kappalepainon muuttaminen

Valitse ensin rivi (lehden numero)  tai vaikka useampi, jolle 
haluat tietoja lisätä / muuttaa / poistaa.

Seuraavaksi siirry  luettelon alla oleviin laatikoihin, kohtaan 
”Lehden kappalepaino”

Seuraavaksi voit kirjoittaa uuden tiedon kappalepaino 
kenttään tai käyttää laskuria apuna kappalepainon selville 
saamiseksi

1.

2.

3.

1

Ennakkotietoihin voit lehden kappalepainon ilmoittaa 
viikonpäivä kohtaisesti valitsemalla luettelossa ao 
viikonpäivän.

Päivittäistä kappalepainon muutosta ei tarvitse erikseen 
ilmoittaa, sillä tiedot siirtyvät Posti Prolle Lajittelunpalvelun 
kautta.3

2

Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille 
valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua 
osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Ulkomaille menevät lehdet

Valitse ensin rivi (lehden numero)  tai vaikka useampi, jolle 
haluat tietoja lisätä / muuttaa / poistaa.

Seuraavaksi siirry luettelon alla oleviin laatikoihin, kohtaan 
”Palvelut”

1.

Klikkaa ”Lisää palvelu”

Valintalaatikoista voit valita Ulkomaille menevät 
lehdet KV-kirjeenä . 

2.
2

Lisää riville kpl-määrä, vyöhyke, kappalepaino ja 
tarvittaessa infokoodi ja käyttötunnus. 
Tietoja voit myöhemmin päivittää.

Paina roskakorin kuvaa, niin rivi poistuu tilaukselta.

3.

1

3

Lopuksi paina ”Tallenna” niin tiedot päivittyvät kaikille niille lehden numeroille,  jotka 
olit kohdassa yksi valinnut

4.

4

5 5.
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Postinumerojatietojen muokkaus

Uuden postinumerojakauman tuontiin on samat vaihtoehdot kuin 
tilauksenteko-vaiheessa.
*  Hae lajittelupalvelun kautta
*  Excel-tiedosto jossa on tilaajarekisteri tai jossa on valmis
    postinumerojakauma

2.

3.

Valitse ensin rivi (lehden numero)  tai vaikka useampi, jolle haluat tietoja 
lisätä / muuttaa / poistaa postinumerojakauma tietoa.

Seuraavaksi siirry  luettelon alla oleviin laatikoihin, kohtaan 
”Postinumerojakauma”

1.
1

Tässä näet  listan jo tuoduista postinumerotiedoista, lähetyserällä tulee 
olla oletuksena  vähintään yksi postinumerojakauma .

4. Tuodessasi uuden tiedot, järjestelmä tekee siitä automaattisesti uuden 
oletustiedoston.
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen päivittäminen
Lähialue valinta ja  lehden postiinjättöpaikka ja –aika tietojen muuttaminen

2.

Valitse ensin rivi (lehden numero)  tai vaikka useampi, jolle haluat tietoja 
lisätä / muuttaa / poistaa.

Seuraavaksi siirry  luettelon alla oleviin laatikoihin, kohtaan 
”Lähialueiden valinta sekä postiinjättöpaikka ja – aika valinta”

1.1

Muutokset Lähialue valintoihin saattavat vaikuttaa myös lehden 
postiinjättöpaikka ja –aika tietojen muuttumiseen.
Siksi muutokset tulee aina tehdä yhdessä postittajan kanssa ja 
etukäteen postin kanssa neuvotellen.
Muutokset myös vaikuttavat lehden jakeluun ilmestymispäivänä.

Lähialue valinnat teet näin: Klikkaa rivin vasemmassa reunassa olemaa neliötä, 
niin saat ”ruksin päälle”. Kun klikkaat uudelleen, niin Lähialuevalinta poistuu.

Valittu koko postikeskusalue saa jakelun lehden ilmestymispäivänä tai 
seuraavana arkipäivänä, jos lehdet ovat sovittuna aikana sovitussa lehtien 
jättöpaikassa (joka näkyy tuossa samalla rivillä).

Voit myös valita suppeampia alueita, kuin koko postikeskuksen.
Klikkaa postikeskus rivillä olevaa väkästä, 
niin näet muut vaihtoehdot.

2
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Kehitysideat ja palautteet: ptp@posti.com
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